Zakiad Ustug Komunalnych

_ w Ostrowie ;

Dstrow 225, 39-103 Ostrow
tel. centrala 17 22 35 810

tel./fax 17 22 35 809

IIP 818-10-07-003, REGON RANN31569

ZARZADZENIE NR ZUK.0201.4.2023

Kierownika Zakladu Uslug Komunalnych w Ostrowie

z dnia 28.08.2023r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Uslug Komunalnych w Ostrowie.

Dzialajgc na podstawie §6 Statutu Zaktadu Ustug Komunalnych w Ostrowie,

stanowigcego Zalgcznik do uchwaty Nr XXX1V/278/13 Rady Gminy w Ostrowie
z dnia 26 listopada 2013r.

zarzgdzam , co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Zaktadu Ustug Komunalnych w Ostrowie,

stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 01.12.2014r.

§2.

Integralng czg¢$é Regulaminu stanowi graficzny schemat organizacyjny.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymujg:
1. Jerzy Sieradzki - zastgpca kierownika Zaktadu
2. Witold Zigba - glowny ksiggowy
3. Marta Czochara - starszy inspektor ds. kadrowo-ptacowych
4. Henryk Stolarczyk - kierownik dyspozytorni - oczyszczalni
5. Anna Gaszynska — inspektor ds. ochrony srodowiska
6. Joanna Kukla —kierownik dyspozytorni — ZZO
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Zakladu Ustug Komunalnych w Ostrowie

CHARAKTERYSTYKA ZAKEADU
1. Pelna nazwa : Zaklad Ushug Komunalnych w Ostrowie.
2. Adres: 39-103 Ostrow Nr 225
3. Podstawa prawna Zaktadu :
- Uchwata Nr XXXV/279/09 Rady Gminy w Ostrowie z dnia 21 pazdziernika 2009 r.
w sprawie przeksztalcenia zakladu budzetowego Zakladu Ustug Komunalnych
w Ostrowie w jednostke organizacyjng p.n. Zaktad Ustug Komunalnych w Ostrowie
- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z2023r., poz.40 j.t.),
- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(D Uz 202315, poz: 1270 j.b),
- Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz. U. z2023r., poz. 1469 j.t.),
- Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej
(Dz. U. z2021r.,poz. 679 j.t.).
Zaktad Ustug Komunalnych w Ostrowie jest jednostkg organizacyjng Gminy Ostrow.

I. Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Zaktadu Ustug Komunalnych w Ostrowie, zwanego dalej

Zaktadem ustala:
1. Zakres dziatania Zaktadu.
2. Zasady organizacji i system zarzgdzania w Zaktadzie.
3. Strukture organizacyjng Zaktadu.
4. Podstawowe zadania komorek organizacyjnych Zakladu.
5. Zadania, zakres obowiazkéw 1 uprawnien pracownikow zajmujacych stanowiska

kierownicze i materialnie odpowiedzialne.

1. Przedmiot dziatania.

§ 2.

1. Przedmiotem dziatania Zaktadu jest w szczegdlnosei prowadzenie

dziatalno$ci 1 realizacja:



a) zadaf w zakresie gospodarki komunalnej, tj.:

b)

- wodociggow i zaopatrzenia w wode,
- kanalizacji, usuwania i oczyszczania §ciekéw komunalnych,
- utrzymania czystosci i porzgdku oraz urzadzen sanitarnych,
- zagospodarowania odpaddéw komunalnych,
- drég, mostow, placow,
- zieleni gminnej i zadrzewien,
- utrzymywania terenow rekreacyjnych i urzadzen sportowych,
- targowisk i hal targowych oraz parkingéw,
- oraz zadan bezposrednio zwigzanych z zarzgdzaniem 1 eksploatacjg, tj. obstugg
1 utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym obiektow i urzgdzen:
instalacji do mechaniczno-biologicznego przetwarzania odpadéw w Kozodrzy,
zwane] dalej 770,
stacji uzdatniania wody w: Ostrowie, Woli Ocieckiej oraz Rudzie,
gminnych sieci wodociggowych i hydrantéw ppoz.
oczyszezalni $ciekdw w Skrzyszowie,
gminnych sieci kanalizacyjnych i przepompowni $ciekdw.
wykonawstwa ustug w zakresie:
- biezgcej obstugi Urzedu 1 Jednostek organizacyjnych gminy,
- ochrony $rodowiska,
~ zagospodarowania odpadéw (zbiorka, transport, odzysk i unieszkodliwianie),
- zbidrki, transportu, odzysku oraz unieszkodliwianie odpadéw pochodzacych
od wiascicieli nieruchomosci z terenu Gminy Ostréw oraz pozostatych gmin,
- prowadzenia selektywnej zbiorki odpadow,
- likwidacji na terenie Gminy Ostrow dzikich wysypisk $mieci,
- utrzymania: czystosei i porzadku, terendéw zielonych, rowoéw przydroznych
oraz zimowego drog i chodnikow,
- dostarczania wody do sieci z przeznaczeniem na zaspokojenie potrzeb socjalno-
bytowych, przeciwpozarowych i gospodarczych, gwarantujac jej odpowiednig
jakosc, ilogé, cidnienie i cigglos$é dostawy,
- usuwania i oczyszczania §ciekow,
- tobdt remontowo-budowlanych i inzynieryjnych,
- ustug transportowo-sprzetowych,
- zZwigzanym 2z ufrzymaniem kanaldéw, rowdéw 1 przepustdbw na terenie

Gminy Ostrow.



¢) innych inwestycji 1 remontow prowadzonych na zlecenie Gminy w zakresie:

- budowli, obiektéw uzytecznodci publicznej oraz urzadzef infrastruktury
komunalne;j,

- instalacji do mechaniczno-biologicznego przetwarzania odpadéw w Kozodrzy,

- stacji uzdatniania wody w: Ostrowie, Woli Ocieckiej oraz Rudzie,

- gminnych sieci wodociggowych 1 hydrantéw p. poz.,

- oczyszezalni Sciekéw w Kozodrzy,

- gminnych sieci kanalizacyjnych i przepompowni sciekow,

- drég gminnych oraz droég bedacych we wiadaniu Gminy,

- kanatoéw, rowdw i przepustow,

- poboru materiatéw ziemnych dla potrzeb whasnych Zaktadu oraz Gminy.

2. Zaklad wykonuje zadania wilasne i zlecone wynikajgce z rocznych i wieloletnich
programéw dziatania Gminy; obejmuje swojg dziatalnoseig teren Gminy Ostrow
zmozliwodcig $wiadczenia ustug innym gminom i podmiotom - na podstawie
zlecen oraz zawartych umdw i porozumies.

3. Zaklad jest zobowigzany do udzielania pomocy 1 wykonywania zadaf nie ujgtych
wrocznym planie dzialania w wypadku zaistnienia klgsk Zywiolowych,

nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska lub innych zdarzen losowych.

I1I. Oreanizacia i system zarzadzania w Zakladzie Ustug Komunalnych

w Ostrowie.

§ 3.

1. W Zaktadzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa pod zwierzchnim

nadzorem organdéw samorzgdowych Gminy.

2. Pracg Zaktadu kieruje Kierownik z ktorym stosunek pracy nawigzuje Wéjt Gminy
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ktéry odpowiada za catoksztalt dziatalnosei Zakladu.

3. Podczas nicobecnosci Kierownika Zaktadu jego obowigzki pelni Zastgpca

Kierownika Zakladu. Podczas nieobecnosci Kierownika Zakladu 1 Zastgpcy

Kierownika Zaktadu jego obowigzki petni Gléwny Ksiggowy.
4, Kierownik kieruje Zakladem przy pomocy Zastepcy Kierownika Zakladu

i Gléwnego Ksiegowego oraz podlegtych im  bezposrednio komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.
5. W Zakladzie obowigzuja podstawowe formy zarzadzania :

a) wydawanie aktow normatywnych, tj. Zarzadzenia Kierownika, polecenia stuzbowe,



b)

pisma ogdlne, komunikaty

- zarzadzenia Kierownika — regulujg problemy wymagajace trwalych ustalen
o sposobie  dzialania Zakiadu, ktére ze wzgledu na ich znaczenie musza byé
okreslone jednoznacznie,

- polecenia stuzbowe — reguluja problemy jednorazowe, wymagajace doraznego
ustalenia celu i sposobu realizacji,

- pisma ogélne — przekazujg najwazniejsze informacje, wyjasnienia, interpretacje
dla pracownika,

- komunikaty (ogloszenia) — przekazujg informacje dotyczace spraw biezacych,
istotnych dla pracownika.

wydawanie decyzji i polecen biezacych

- decyzje i1 polecenia biezace mogg byé wydawane w formie ustnej lub pisemnej
przez Kierownika Zakladu lub pracownikéw upowaznionych przez Kierownika
Zaktadu oraz kierownikéw komorek organizacyjnych w stosunku do podleglych
im pracownikéw.

Prawo podpisywania pism 1 dokumentéw wychodzacych na zewnatrz
oraz wszelkich zarzadzen wewngtrznych posiada Kierownik. W czasie
nicobecnosci Kierownika Zakladu czynnodci te spelnia Zastepca Kierownika
Zakladu, a w czasie nicobecnosci Kierownika Zakladu i Zastepcy Kierownika
Zakladu czynnosci te spelnia Glowny Ksiggowy lub inna osoba wyznaczona przez
Kierownika.

Szczegdlowy obieg dokumentoéw 1 pism zostanie okreslony w instrukeji obiegu
dokumentdow.,

Prawo udzielania informacji dla osob niezwigzanych ze strukturg organizacyjng

Zakladu przystuguje jedynie Kierownikowi Zakladu.

IV. Struktura organizacyina Zaktadu.

§ 4.

W Zakladzie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa.

Przy wykonywaniu polecen obowigzuje przestrzeganie drogi shuzbowe;j.
W strukturze organizacyjnej utworzone sg nast¢pujace komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy :

- Dzial Finansowo-Ksiggowy 1 Ekonomiczny,

- Dzial Techniczny, Realizacji Inwestycji i Remontéw, Gospodarki

Magazynowej 1 Zaopatrzenia,



3.

- Dziat Gospodarki Wodno-Sciekowej.
- Dzial Gospodarki Odpadami i Eksploatacji ZZO.

Samodzielne Stanowiska:

- Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
- Stanowisko ds. kadrowo-placowych, socjalnych,
- Stanowisko ds. ochrony §rodowiska,
- Stanowisko ds. utrzymani ruchu
- Stanowisko ds. informatyki, nadzoru i zarzadzania systemami.
Schemat graficzny struktury organizacyjnej przedstawia zaltgcznik do niniejszego

Regulaminu.

V. Zadania, zakres obowiazkdw i1 uprawnien pracownikoéw zajmujacych

I.

g)

h)

stanowiska kierownicze.

§5.

Do podstawowego zakresu obowigzkéw pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych nalezy :

posiadanie dokladnej znajomosci przepiséw prawnych, aktow, zarzadzen, uchwal
1 wytycznych dotyczgeych pracy danego Dzialu,

prowadzenie prawidtowej organizacji i planowanie pracy w komorce organizacyjnej
(ustalanie zadan, funkeji itp.),

nadzorowanie i kontrolowanie pracy w ramach nadzoru funkcyjnego, a zwlaszcza
przestrzegania regulamindw i zarzadzen regulujgcych prace Zaktadu,

troska o warunki pracy, wynagrodzenia, nagrody, klimat pracy, podnoszenie
kwalifikacji,

szezegblna troska o mienie Zakladu, w tym nadzér nad wlasciwym
gospodarowaniem skladnikami majgtkowymi oraz przestrzeganiem przepiséw
bhp i ppoz.,

inicjowanie i wdrazanie post¢pu technicznego, ekonomicznego i organizacyjnego,
biezace informowanie Kierownika Zakladu o przebiegu realizacji zadan
wynikajgcych z planu oraz zobowigzan Zaktadu,

prawidlowe prowadzenie ewidencji robocizny 1 czasu pracy,

przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan.




2. Kierownik kazdej komoérki organizacyjnej Zakladu sprawuje  funkcje
zleceniodawco-kontrolne jednoosobowo oraz ponosi przed swym bezposrednim
przelozonym pelna odpowiedzialnosé za sprawne i zgodne z przepisami dzialania
podlegtej mu komérki organizacyjnej oraz za wyniki jej dziatalnosci,

3. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg okredlonym zespotem pracownikow
zatrudnionych w tej koméree,

Zadaniem ich jest wykonywanie czynnogei kontrolnych w stosunku do okreslonych
stuzb, prowadzenie instruktazu, dobdr wiadciwych Srodkdw zabezpieczajgcych
prawidlowg organizacje pracy, wydajno$¢ pracy maszyn, urzgdzen oraz
przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania decyzji przez
Kierownika Zaktadu.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych ustalajg zakresy czynnosei dla podlegtych
pracownikéw oraz je aktualizujg.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani do brania udziatu
w naradach, konferencjach, zebraniach na ktoérych omawiane sg wyniki dzialalno$ci
danej komérki.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za prawidlowe
prowadzenie, przechowywanie 1 terminowe przekazywanie akt do archiwum.

7. Do podstawowych uprawnien pracownika na stanowisku kierowniczym nalezy:

a) opiniowanie doboru obsady kadrowej w komdree organizacyjnej,

b) wnioskowanie w sprawie wynagradzania, nagréd oraz kar dla podleglych

pracownikéw,

c) wydawanie decyzji i polecen w sprawach z zakresu dzialania podleglej komorki

organizacyjnej z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Kierownika Zakladu,

d) kontrola dyscypliny pracy, wykorzystania czasu pracy i wydajnosci pracy podleglych

pracownikow,

e) kontrola przestrzegania przez podleglych pracownikéw przepiséw bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepis6w ppoz.,

f) sprawowanie kontroli wewnetrznej funkcjonalne;j,

g) opiniowanie wszelkich wnioskéw i podan podleglych pracownikéw zwracajgcych
si¢ do Kierownika Zaktadu.

8. Do zakresu dzialania kazdej komdrki organizacyjnej nalezy :

a) opiniowanie i uzgadnianie z zainteresowanymi komorkami organizacyjnymi spraw
wymagajacych koordynacii,
b) informowanie innych komérek organizacyjnﬁfch o ofrzymywanej lub wysylangj

korespondencji, w ktérej tresci sa one zainteresowane zgodnie z ich zakresem dziatania,



¢) opracowywanie spraw doraznie zleconych przez Kierownika Zaktadu,
d) zapewnienie prawidlowego prowadzenia, przechowywania oraz prawidlowego
1 terminowego przekazywania akt do archiwum Zaktadu
9. Przekazywanie i przejmowanie stanowisk z odpowiedzialno$cig materialng
powinno sie¢ odbywac przy udziale komisji powolanej przez Kierownika Zakladu.
10. Protokoly zdawczo-odbiorcze dotyczgce przekazywania skladnikow majatkowych
Zaktadu, powinny by¢ uzgodnione w zakresie ksiggowo-ewidencyjnym z gidwnym
ksiegowym celem okreslenia réznicy lub zgodnosci ze stanem faktycznym.
1. Stanowiska nie zwigzane z odpowiedzialnoscia materialng powinny by¢
przekazywane pod nadzorem kierownika komérki organizacyjnej lub pracownika

upowaznionego przez Kierownika Zaktadu.

VI. Podstawowe zadania komorek organizacyinych Zaktadu.

§ 6.

Kierownik Zaktadu:

1. Jest odpowiedzialny za caloksztalt dziatalnosci Zakladu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz za realizacje planu finansowego Zakladu.

2. Reprezentuje Zaklad na zewnatrz.

3. Realizyje podstawowe 1 strukturalne zadania Zaktadu.

4. Koordynuje i nadzoruje pracg poszczegolnych dzialéw 1 stanowisk pracy.

5. Sprawuje nadzor nad gospodarka finansowg i materialowa — kontrola wydatkow
w stosunku do planu.

6. Podejmuje decyzje w sprawach zatrudniania, zwalniania, wynagradzania, karania ip.

7. Zapewnia odpowiedni stan bezpieczefistwa i higieny pracy na poszczegdlnych
obiektach.

8. Organizuje wtadciwg kontrole wewnetrzng i funkcjonalng.

§7.
Zastepca Kicrownika Zaktadu, Gtéwny Ksiegowy oraz Kierownicy Dzialow
odpowiedzialni sa za:
1. Opracowywanie  wytycznych  zakresu  dziatania  podleglych  komorek
organizacyjnych, ich obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
2. Kierowanic pracg podleglych pracownikéw, nadzorowanie ich prawidlowego
i Zgodnego z zaleceniami dziatania

3. Organizowanie 1 przygotowanie srodkow niezbgdnych do realizacji zadan poprzez:




- dokladne zaznajomienie podleglych pracownikow z istota powierzonych
im zadan, udzielanie niezbgdnych wskazéwek i wyjasnien

- wiasciwy dobor pracownikéw zgodny z ich kwalifikacjami, podzial zadaf
na poszezegdlne zespoly i stanowiska.

4. Kontrole nad ewidencjg czasu pracy, przestrzeganie dyscypliny, przygotowanie
dokumentéw placowych pracownikow, zabezpieczenie zatogi w odziez ochronna,
roboczg i $rodki czystosei.

5. Nadzér nad prawidlowa obstuga i eksploatacja maszyn, urzadzen i sprzetu przy

wykonywaniu zadan, przestrzeganiem instrukcji technologicznych, BHP i ppoz.

6. Kontrolg jakosci prac, norm materiatowych i paliwowych.

7. Nadzor nad zabezpieczeniem mienia przed kradzieza 1 inna szkodliwag
dziatalnoscia.

8. Sporzadzanie dokumentacji i sprawozdawczoéci z zakresu swojego dziatania.

9. Planowanie i realizacjg cykii remontowych w zakresie maszyn, urzadzen i instalacji

w Zakladzie.

VII. Dzial Finansowo-Ksiegowy i Ekonomiczny

§8.
Dziatem kieruje Glowny Ksicgowy, ktdry bezposrednio podlega Kierownikowi Zaktadu

1 odpowiedzialny jest za obshige finansowo-ksiegows Zakladu.

Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego Zaktadu nalezy :

1. Prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
polegajgce na :

a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposdb zapewniajacy :

- wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan
oraz sprawozdawczosci finansowej,

b) biezacym 1 prawidtowym prowadzeniu ksiggowodci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej  kosztéw  wykonywanych zadafi i sprawozdawczodci  finansowej
w 8posob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu Zakladu oraz terminowe
i prawidtowe rozliczanie 0sob materialnie odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,



¢) nadzorowamnie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez

poszczegdlne komdrki organizacyjne.
2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,
a w szczegolnosel :

a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami wykonania
budzetu i innymi bedgeymi w dyspozycji Zaktadu,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych
ptzez Zaklad,

c) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych

oraz splaty zobowigzan.

3. Analiza wykorzystania $rodkdéw przydzielonych 2z budZzetu i innych bedgcych
w dyspozyci Zaktadu.
4, Dokonywanie kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkdw, legalnosei
dokumentéow dotyczacych wykonywania planéw finansowych, kontroli operacji
gospodarczych Zaktadu, stanowigcych przedmiot ksiegowan.
5. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
Zakladu dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szezegdlnosei: zakladowego planu
kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.
6. Kierowanie praca podleglych komorek organizacyjnych.
7. Gtownemu Ksiggowemu podlegaja stanowiska:
- stanowisko ds. finansowo-ksiggowych, rozliczen i windykacji,
- stanowisko ds. ksiggowych, rozliczen, obstugi klienta, administracyjno-gospodarczych.

- stanowisko ds. zamowien publicznych ofertowania i umdw.

VIII. Samodzielne Stanowiska.

§9.

Stanowisko ds. obslugi sekretariatu.

Bezposrednio podlega Kierownikowi Zaktadu.
Pracownik zatrudniony na tym stanowisku jest odpowiedzialny za:
- prowadzenie sekretariatu Zakladu z zachowaniem obowigzujacych w tym zakresie
instrukeji 1 regulaminow.
§ 10.
Stanowisko ds. kadrowo-placewych, socjalnych.
Bezpodrednio podlega Kierownikowi Zaktadu.

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku jest odpowiedzialny:




w zakresie spraw osobowych, zatrudnienia, plac i sprawozdawczoéci za:

- zatatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem i zwalnianiem, rotacjg wewngtrzna,
nagradzaniem oraz karaniem pracownikéw Zaktadu,

- prowadzenie akt osobowych i niezbednych ewidencji dotyczgcych pracownikéw

Zakladu,

- prowadzenie ewidencji urlopéw 1 zwolnien od pracy,

- prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego,

- prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw,

- czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw kodeksu pracy, porzadku i dyscypliny pracy,

- organizowanie i prowadzenie dzialalnosei socjalno-bytowej pracownikow.

§11.

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska
Bezposrednio podlega Kierownikowi Zaktadu.
Pracownik zatrudniony na tym stanowisku jest odpowiedzialny za:
- sporzadzanie wymaganych sprawozdan dotyczgeych  gospodarki  odpadami,
miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych informacji oraz naliczanie oplat érodowiskowych
za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,
- monitorowanie stanu formalno - prawnego obiektéw 1 instalacji dzialu gospodarki
wodno-$ciekowej, dziatu gospodarki odpadami (instrukcje, pozwolenia, monitoring
srodowiska),
-organizowanie i uczestniczenie w konkursach ekologicznych, rozpowszechnianie
zachowan proekologicznych wérdd spoteczenstwa,
- przygotowywanie 1 podejmowanie Srodkéw przeciwdziatajgcych zanieczyszezaniu

Srodowiska,

§ 12.

Stanowisko ds. utrzymania ruchu,
Bezposrednio podlega Kierownikowi Zakladu.
Pracownik zatrudniony na tym stanowisku jest odpowiedzialny za:
- kontrole i nadzdr inwestorski nad przebiegiem inwestycji, remontéw, konserwacjg
i cksploatacja  urzadzen  technologicznych, mechanicznych, automatycznych
i elektrycznych znajdujacych sie w dyspozycji Zakladu, |
- kontrolg i utrzymanie stanu zabezpieczen 1 konserwacji $rodkow rzeczowych, sktadnikow

majatkowych Zaktadu,



- opracowywanic i nadzér nad wdrazaniem instrukcji techniczno-ruchowych maszyn
i urzadzen na obiektach Zakladu,

- wdrazanie prac w zakresie modernizacji i usprawnien technicznych,

- wspolprace z Dziatem Gospodarki Wodno-Sciekowej, Dziatem Techniczinym Inwestycji

i Remontow , Dziatem Gospodarki Odpadami i Eksploatacji ZZO.

§13.
Stanowisko ds. informatyki, nadzoru i zarzadzania systemami

Bezposrednio podlega Kierownikowi Zakladu.
Pracownik zatrudniony na tym stanowisku jest odpowiedzialny za:
- administrowanie systemem, whasciwe rozmieszczenie i instalacja sprzgtu komputerowego

i biurowego zgodnie z potrzebami organizacji pracy w Zakladzie,
- zabezpieczenie systeméw stuzacych ochronie danych i ich zbioréw,
- udziat w czynnosciach zwigzanych z prowadzeniem postgpowania o zamOwienia
publiczne w zakresie zakupéw sprzetu komputerowego, biurowego oraz oprogramowania,
- wiasciws i oszczedng gospodarke materiatami eksploatacyjnymi i czgsciami zamiennymi
- organizacje oraz prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie obslugi programow

komputerowych (uzytkowych i biurowych).

IX. Dziat Techniczny, Realizacii Inwestycii i Remontdéw, Gospodarki

Magazynowej i Zaopatrzenia
§ 14.
Dziatem kieruje Kierownik Dziatu, ktéry bezposrednio podlega Zastgpcy Kierownika

Zakladu .

Pracownicy dziatu wykonuja zadania w zakresie :

1.Realizacji zadan remontowych, inwestycyjnych wynikajgcych z planu remontow
i zamierzen technicznych na dany rok, w tym:

- wykonywanie remontéw urzadzefi, obiektéw sieci, wynikajgcych z przyjetego planu
pracy jak i na podstawie otrzymanych zalecen,

- realizacja zadai inwestycyjnych na podstawie wiaciwych zlecen, zarzadzen 1 umow,

2. Prowadzenie rejestru prac remontowych 1 konserwacyjnych wykonywanych
na poszezegdlnych obiektach i instalacjach oraz dokonywania ich rozliczen rzeczowo-
finansowych.

3, Przygotowywanie wykazu niezbgdnych materialéw i narzgdzi do wykonywania

zleconych prac.




4. Nadzoru nad wladciwym wykorzystywaniem i zabezpieczeniem powierzonych $rodkow
frwatych 1 nietrwalych.

5. Prowadzenie dokumentacji obiektéw budowlanych, maszyn i urzadzen Zaktadu.

6. Sporzgdzanie dokumentacji projektowo-kosztorysowe;j.

7. Oszezednego gospodarowania materiatami potrzebnymi do remontdéw, modernizacii,
inwestycji, eksploatacji maszyn i urzadzen oraz energig elektryczna.

8.0rganizacji, nadzoru oraz wykonywania czynnosci roboczych zgodnie z zasadami
techniki oraz wymogami bhp, p poz. 1 ochrony $rodowiska.

9.Wspolpraca z pracownikami innych dziatdw Zakladu.

X Dziat Gospodarki Wodno-Sciekowe]
§ 15.

Dziatem kieruje Kierownik dziatu, ktéry bezposrednio podlega Zastgpcy Kierownika

Zaktadu i odpowiedzialny jest za :

- utrzymywanie urzgdzen Stacji Uzdatniania Wody, oczyszczalni Scickdw, podezyszezalni
odcieku, przepompowni 1 sieci wodno-kanalizacyjne] w nalezytym stanie technicznym

i sanitarnym, zgodnie z instrukcig eksploatacji,

- prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z eksploatacja, konserwacjg i swiadczeniem

ustug w zakresie wodociagow, kanalizacji 1 ochrony $rodowiska,

- prowadzenie 1 aktualizacje dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Stacji

Uzdatniania Wody, oczyszczalni, podczyszczalni, sieci wodno-kanalizacyjnej, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami (operaty, pozwolenia wodno-prawne itp.),

- planowanie dziatalnosci remontowej, konserwacyjnej sieci i urzadzen oraz nadzor nad ich

realizacja,

- terminowe wykonywanie i prawidtowe rozliczanie ushig swiadczonych przez Zakiad,

- okreslanie warunkow technicznych na rozbudowe sieci i uzgadnianie dokumentacji,

- sporzgdzanie plandw rozwoju sieci wod.-kan.,

- ciggly dostawe wody pitnej dla swoich odbiorcow, gwarantujaca jej odpowiednig jakosé,

iloéé i cisnienie,

- przygotowywanie projektow kosztow oraz kalkulacji cen w zakresie gospodarki wodno-

sciekowej w odniesieniu do sporzadzanego ,,Planu finansowego”,

- oszczedne gospodarowanie powierzonymi materiatami oraz minimalizowanie kosztéw

obstugi urzadzen Stacji Uzdatniania Wody, oczyszczalni, podczyszezalni, przepompowni,

- naliczanie wszystkich oplat za korzystanie ze érodowiska zwigzanych z gospodarkg

wadno-$ciekowa,



- powierzenie pieczy nad poszezegdinymi skladnikami majgtkowymi, bedacymi
w dyspozycji Dziatu §cisle okreslonym pracownikom,

- zapewnienie nalezytych warunkéw bhp wszystkim pracownikom Dziatu,

- terminowe sporzadzanie sprawozdan i informacji zwigzanych z gospodarka
wodno-$ciekowsg i ochrong srodowiska,

Kierownikowi dzialu podlegaja konserwatorzy stacji uzdatniania wody i sieci
wodociagowych, konserwatorzy oczyszezalni i sieci kanalizacyjnej, jako bezposredni

przetozony ustala szezegdlowe zakresy czynnosci dla podleglych pracownikéw.

X1. Dziat Gospodarki Odpadami i Eksploatacji 220
§ 16.

Dzialem kieruje Kierownik dziatu, ktéry podlega bezposrednio Zastgpey Kierownika

Zakladu i wykonuje powierzone mu zadania.

Przedmiotem dziatania jest m.in. :

- kierowanie i nadzorowanie pracg podleglych pracownikow,

- gromadzenie i przetwarzanie odpadéw komunalnych przyjmowanych zgodnie
z zawartymi umowami oraz obowigzujgcym pozwoleniem,

- nadzér nad whldciwym  ewidencjonowaniem  przyjmowanych  odpadéw

i ich fakturowaniem,

- utrzymywanie ZZO w nalezytym stanie sanitarnym i porzagdkowym, zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

- zabezpieczenie i utrzymanie w nalezytym stanie majatku, a w szczeg6lnosci Srodkow

trwalych i przedmiotow nietrwalych bgdgcych w dyspozycii Dziatu,

- sporzadzanie okreslonych analiz i wynikéw dziatalnosci Dziatu,

- zapewnienie nalezytej ochrony przeciwpozarowej budynkdéw, maszyn i urzadzen,

- organizacji, nadzoru oraz wykonywania czynnodci roboczych zgodnie z zasadami

techniki oraz wymogami bhp, ppoz. i ochrony Srodowiska,

- czuwanie nad wiladciwa cksploatacjg maszyn i urzadzefi mechanicznych, pojazdéw

i gospodarkg paliwowo-energetyczna,

- sprawowanie nadzoru nad gospodarka magazynowa,

- przygotowywanie plandw remontowych i inwestycyjnych urzadzen i obiektow

zwigzanych z dzialalno$cig Dzialu,

Kierownikowi Dzialu polegaja: kierowcy operatorzy sprzgtu, robotnicy skladowiska,
robotnicy do prac ciezkich, wagowy, dyspozytor, magazynier, Konserwator

podczyszezalni.




Kierownik Dzialu ustala szczegdtowe zakresy czynnoéei dla podleglych pracownikow.

XII. Postanowienia koncowe.
§17.

1. Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Zakladu Uslug

Komunalnych w Ostrowie.

2. Szczegdlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosei  pracownikéw okresla
indywidualny zakres czynnosci i odpowiedzialnosci.

3. Kierownicy dziatéw zobowiazani sg do bezwzglednego przestrzegania postanowien
niniejszego regulaminu oraz zapoznania z jego postanowieniami podleglych

pracownikéw.

§18.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§19.
Traci moc Regulamin Organizacyjny Zaktadu Ustug Komunalnych w Ostrowie

z dnia 1 grudnia 2014r.

KIEROWNIK
Zaktadu Uglug Komunalnych
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Kierownik Zakladu

Glowny Ksiegowy

Dzial Finansowo — Ksiegowy
i Ekonomiczny

Samodzielne stanowiska

Zastepca Kierownika Zakladu

Dziat Gospodarki
Wodno-Sciekovwej

Stanowisko ds.
finansowo-ksiggowych,
rozliczen 1 windykacji

Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu

Kierownik dziatu

Stanowisko ds.

ksiggowych, rozliczen, obstugi klienta,

administracyjno-gospodarczych

Stanowisko ds.
kadrowo-ptacowych, socjalnych

Stanowisko ds.
zamowien publicznych,
ofertowania i umow

Stanowisku ds.
ochrony $§rodowiska

Stanowisko ds.
utrzymania ruchu

Stanowisko ds. informatyki,
nadzoru i zarzadzania systemami

Kierownik dyspozytorni

(Zatacznik do
Regulaminu organizacyjnego
ZUK Ostrow)

Ostrow, dnia 28.08.2023

Dzial Techniczny
Realizacji Inwestycji i Remontaw,
Gosp. Magazynowej
i Zaopatrzenia

Dzial Gospodarki Odpadami
i Eksploatacji ZZO

Kierownik dziatu

Kierownik dziatu

Majster, zaopatrzeniowiec

Konserwatorzy Stacji Uzdatniania Wody
i Sieci Wodociagowych

Konserwatorzy oczyszczalni $ciekow,
i sieci kanalizacyjnych

Kierownik dyspozytorni

Kierowcy, operatorzy sprzetu,

maszyn 1 urzadzen

Wagowi, dyspozytorzy, magazynierzy

Robotnicy gospodarczy

Kierowcy, operatorzy sprz¢tu,

Robotnicy do prac ciezkich
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Konserwatorzy maszyn i urzadzen

Magazynier, narzedziowy,

Robotnicy gospodarczy




